
 

 

การลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์ของประชาชน 
ตามที่กระทรวงมหาดไทยแนะน าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาปรับลดขั้นตอนและ

ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 9  พฤษภาคม 2546 ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการในส่วนเกี่ยวข้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  นั้น องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง  ได้ด าเนินการตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอน 
และระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ  เพ่ือพิจารณาลดกระบวนขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชน  โดยขอยกเลิกประกาศกระบวนงานลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนเดิมทั้งหมด   และขอประกาศใช้กระบวนงานลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ
เพ่ือประโยชน์ของประชาชน  ดังต่อไปนี้  

 

ที ่ กระบวนงานบริการ เวลาเวลาเดิม 
ที่ให้บริการ  

ระยะเวลา 
ที่ปรับลด 

ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1 การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 15 วัน/ราย 13 วัน/ราย ส านักปลัดฯ 
2 การให้ข้อมูลข่าวสาร 1 วัน/ราย 1 ชม./ราย  " 
3 งานรับส่งหนังสือ 10 นาที/เรื่อง 5 นาที/เรื่อง  " 
4 การจดทะเบียนพาณิชย์ 30 นาที/ราย 20 นาที/ราย " 
5 การลงทะเบียนและยื่นค าร้องรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ 
30 นาที / ราย 25 นาที / ราย กองสวัสดิการ

สังคม 
6 การลงทะเบียนและยื่นค าร้องรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผู้พิการ 
30 นาที / ราย 25 นาที / ราย  " 

7 การลงทะเบียนและยื่นค าร้องรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ป่วยเอดส์ 

30 นาที / ราย 25 นาที / ราย " 

8 การควบคุมโรคระบาด 7  วัน ภายใน 6 วัน " 
9 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย กองคลัง 

10 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย " 
11 การจัดเก็บภาษีป้าย 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย  " 
12 การช าระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย  " 
13 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
30 วัน/ราย 20 วัน/ราย  " 

14 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสมอาหาร 

30 วัน/ราย 20 วัน/ราย  " 

15 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง 
รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

30 วัน/ราย 20 วัน/ราย  กองช่าง 

16 การขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 15 วัน/ราย 10 วัน/ราย  " 
17 การสนับสนุนน้ าอุบโภค–บริโภคแก่

ประชาชน  
3  วัน  ภายใน 1 วัน  " 

18 การรับสมัครเด็กเล็ก 7  วัน ภายใน 3 วัน กองการศึกษาฯ 
 



 

 

 
การให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข ์

 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
            
            
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            
            
            
            

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไปหรือเขียน
บรรยายร้องทุกข์  (3 นาที) 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง แก้ไข ( ๒ นาที) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(2 วันท าการ) 

ด าเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบผลการตรวจสอบและ 
ความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา  
(๔ วันท าการ) 
 
 
 
 



 

 

การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
             
        เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
            
            
            
                           เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
          
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 

 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  
(๑ นาที) 

 
     ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ (๑ นาที) 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



 

 

การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ที่จะมีอายุครบ๖๐ปี     -บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน   -ทะเบียนบ้าน 

ปีงบประมาณถัดไป -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา
หนองม่วงไข่(ประสงค์รับเงินผ่าน
ธนาคาร) และกรณีจดทะเบียน
แทน  

นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ
      

-ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ปี 
 บริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณ 

ถัดไป   
    
    
    
    
                         
    
 - ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 

ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป
    
    
    
    
    
    
     

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 

 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-ณ อบต.โสกก่าม 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ระยะเวลา:เดือนตุลาคมใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 
 



 

 

 
การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้พิการ       -บัตรประจ าตัวคนพิการ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา 

เซกา(ประสงค์รับเงินผ่าน
ธนาคาร) และกรณีจดทะเบียน
แทน  

นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู้พิการ
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ
       
   
ผู้พิการ 
 
        
       
       
       
      

     ผู้พิการ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 

 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้พิการ(2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้พิการ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
- ณ อบต.โสกก่าม 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 
-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



 

 

 
 (การขึ้นทะเบียนรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส)์ 

 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ป่วยเอดส์      -ใบรับรองการติดเชื้อฯ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา 

เซกา(ประสงค์รับเงินผ่าน
ธนาคาร) และกรณีจดทะเบียน
แทน  

นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู้ป่วยเอดส์
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้ป่วยเอดส์
       
  
 ผู้ป่วยเอดส์ 
        
       
       
       
      

      
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยผู้ป่วยเอดส์ (2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้ป่วยเอดส์ (1 นาที) 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 
-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



 

 

ขั้นตอนการประชาสัมพันธ ์
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน   
           
           
       เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
       ข้อมูลข่าวสาร 
 
            
 
 
        เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
       ข้อมูลข่าวสาร 
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๖๐ นาที/ราย 
 
 
 
 
 

 

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ์  (๕ นาที) 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
(๕๐ นาที) 

     

  แจ้งหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

(๕  นาที) 



 

 

 
ขั้นตอนรายงานหนังสือราชการ 

 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       เจ้าหน้าที่ธุรการ  
           
         
 
 
        
         
 
            
 
 
        เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
         
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  2 วัน/ราย 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรับ 
  

 แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ
และรายงานผล 

(1   วัน) 
     

   
เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 

(๑ วัน) 



 

 

 
ขั้นตอนการช าระภาษบี ารุงท้องที่ (กรณีที่ย่ืนประเมินที่ดินแล้ว) 

 
 
 ขั้นตอน   ผูร้ับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     เจ้าของที่ดิน   ภ.บ.ท.๕ 
         ที่ อบต.นาแสงให้ไว้ 
 
         
 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕ 
 ที่ประเมินแล้วพร้อมช าระเงิน 
( ๑นาที/ราย)   

เจ้าพนักงานรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน        
(๒นาที/ราย) 

     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 



 

 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     ผู้ประกอบการ   -ทะเบียนการค้า 
         -บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
         
 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
         
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒ 
 พร้อมหลักฐาน ( ๑นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ 

ภ.ร.ด.๘ (๑นาที/ราย) 
     

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน (๑ นาที/ราย)     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



 

 

 
ขั้นตอนการช าระภาษปี้าย 

 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
 
                                                        
 
                  
       ผู้ประกอบการ 
 
 
 
       นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
            
 
       นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
       นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภป.๑พร้อมหลักฐาน 
 ( ๑นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีออกใบรับ (แบบ ภป.๒)       

(๑นาที/ราย) 
     

-แจ้งการประเมิน (แบบ ภป.๓)   
-รับช าระเงิน(แบบภป.๗)     
ออกใบเสร็จรับเงิน(๑นาที/ราย)  
     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



 

 

แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

 
 
  
        
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
     ผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ 
     ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 

 

ระยะเวลาการให้บริการ : 20  วัน/ราย   
 

 
 
 
 
 
 

๑.   ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ    
     พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   

๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยร่วมออกตรวจพื้นที่  และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 
แนะน าด้านสุขาภิบาล 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 

๔.  ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 

 

 
ขั้นตอนและวธิีการปฏบิัติในการให้บริการประชาชน 

จดทะเบียนพาณชิย์ 
 

1. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระคา่ธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรบัรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 
 

- ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)    สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

        ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  10  นาที / ราย



 

 

 
 

แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือที่สะสมอาหาร 
ด้านสาธารณสุข 

 
                                               ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร  (กรณีเป็นร้านอาหาร)   
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
    ผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ 
    ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
5. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาด า ของเจ้าของกิจการ  ขนาด  
    1X1 นิ้ว  กิจการละ 2 รูป 

  
ระยะเวลาการให้บริการ : 20  วัน/ราย 

 
 

  1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่ 
      สะสมอาหาร  พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยร่วมออกตรวจพ้ืนที่  และสถานที่จ าหน่าย 
แนะน าด้านสุขาภิบาล 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 

 

 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน  
           
         
 
 
        
         
 
            
 
 
        กองช่าง 
         
 
         
 
 
          
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  

 แจ้งผลการด าเนินการ 
(๑ วัน) 

     

   
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๑วัน) 



 

 

 
แผนภูมิขั้นตอนการใหบ้ริการดา้นสาธารณภยั 

อบต.นาแสง 

 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                 ผูข้อรบัการ

ช่วยเหลือ 

 

-  เจ้าหน้าทีพ่ร้อมให้การช่วยเหลือทนัท ี

 

- ผูบ้ริหารมีค าสัง่ดว้ยวาจา/ทางโทรศพัท ์

- เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัพร้อม 



 

 

ไฟแสงสว่าง(ข้างถนน) 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
 
                                                      กองช่าง 
 
                  
 
 
 
       กองช่าง 
 
 
 
 
 
       กองช่าง 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งไฟฟ้าขัดข้องและส ารวจ
ความเสียหาย (๑ วัน) 
     

เตรียมวัสดุอุปกรณ์การซ่อม   
(๑วัน) 

     

ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดข้อง       
(๑วัน) 

     



 

 

 
 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
           
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผูข้ออนญุาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ (กรณผีูข้อไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.  หนงัสือยินยอมชิดเขตทีด่ินต่างเจ้าของ 
4.  หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง 
     อาคาร 
4. หนังสอืรับรองของผูป้ระกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุของผู้ออกแบบงานสถาปตัยกรรม 
5. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  พรอ้มรายการค านวณโครงสร้าง 
6. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย  (กรณีอาคารตอ้งมรีะบบบ าบดัน้ าเสีย) 
7. ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคารเดมิที่ไดร้ับอนุญาต 

 

ติดต่อได้ท่ี  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาแสง 
ระยะเวลาการให้บริการ : 30  วัน/ราย   

 
 

 

1. ผู้ขออนญุาตยื่นค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ  ข.1) 
    พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบือ้งต้น 

1.  
 

   2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมอืง/สภาพสาธารณะ และตรวจพิจารณาแบบ 
 
 

   3. เจ้าพนักงานทอ้งถิน่พิจารณาค าขออนุญาต 
 

   4. ผู้ยื่นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม พรอ้มรับใบอนุญาต  

 
        
 
 



 

 

การขอรับข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษา 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
             

             

      กองการศึกษา      
             
             
             
             
              
      กองการศึกษา      
             
             
             
             
             
                                 
             
             
       
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร    

 
     ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ (๑ นาที) 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



 

 

 
ขั้นตอนการรับสมัครเดก็เล็กเข้าเรียน 

 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     ผู้ปกครอง   -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
         -ส าเนาสูติบัตร 
         -รูปถ่าย ๑ นิ้ว  ๒ใบ 
         
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
            
 
    
 
     ผู้ปกครอง 
 
 
 
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
       
         
 
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑0 นาที/ราย 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นหลักฐานการสมัคร 
    

กรอกใบสมัครและใบมอบตัว   
(8 นาที/ราย) 

     

บันทึกลงในทะเบียนรายชื่อเด็ก
เล็กเข้าเรียนใหม่ (1 นาที/ราย)     

แจ้งก าหนดเปิดเรียนและ
ระเบียบศูนย์      

 - ตรวจสอบเอกสารการสมัคร  
( ๑ นาที/ราย)   



 

 

 


